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Pratama Jakarta Gambir Empat, praktikan ditempatkan di Seksi Ekstensifikasi dan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan akademik yang 
berorientasi kepada wujud dari pembelajaran mahasiswa untuk mengembangkan 
dan meningkatkan tenaga kerja yang berkualitas dan bernilai tinggi. Dengan 
mengikuti Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat menambah pengetahuan, 
keterampilan dan pengalaman mahasiswa dalam mempersiapkan diri untuk 
memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 
Selain itu, Praktik Kerja Lapangan (PKL) dapat mengembangkan 
kemampuan mahasiswa khususnya mahasiswa S1 Akuntansi sekaligus pembahasan 
materi yang dimilikinya. Diharapkan dalam Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa 
akan mendapatkan pengalaman dengan terjun langsung ke lapangan. Selain untuk 
memenuhi kewajiban Akademik, kegiatan ini juga dapat menjadi penghubung 
antara dunia industri dengan dunia pendidikan serta dapat menambah pengetahuan 
tentang dunia industri sehingga mahasiswa akan mampu mengatasi persaingan di 
dunia kerja. 
Pada dasarnya permasalahan yang terjadi di dalam dunia kerja sangatlah 
banyak dan luas. Dan mengingat mutu pendidikan saat ini menjadi sorotan di  dunia 
pendidikan baik dari dalam maupun luar negeri demi terciptanya sumber daya 
manusia yang berkualitas dan berdaya guna tinggi yang mampu membuat dunia 





Praktik Kerja Lapangan merupakan wujud penerapan terpadu antara sikap, 
kemampuan dan keterampilan yang diperoleh mahasiswa di bangku perkuliahan. 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di berbagai perusahaan dan instansi akan 
sangat berguna bagi mahasiswa untuk dapat menimba ilmu pengetahuaan, 
keterampilan dan pengalaman. Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat 
untuk menyelesaikan pendidikan S1 Akuntansi di Universitas Negeri Jakarta. 
Melalui Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa akan mendapat kesempatan untuk 
mengembangkan cara berpikir, menumbuhkan ide dan gagasan baru yang berguna 
dan dapat menambah pengetahuaan mahasiswa sehingga dapat menumbuhkan rasa 
disiplin dan tanggung jawab mahasiswa terhadap apa yang ditugaskan kepadanya. 
Maka dari itu, teori yang dipelajari dari berbagai mata kuliah selama di 
perkuliahan dapat dipraktikkan di Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan KPP 
Pratama Gambir Empat. Dapat diketahui bahwa teori yang dipelajari sama dengan 
yang dipelajari di dalam praktiknya sehingga teori tersebut dapat dilaksanakan 
dengan baik. Teori merupakan ilmu pengetahuan dasar bagi perwujudan di dalam 
praktik. Untuk mendapatkan suatu pengalaman dan perbandingan antara teori dan 
praktik, maka mahasiswa diwajibkan melaksanakan praktik kerja lapangan di 
instansi pemerintah atau perusahaan swasta sebagai salah satu syarat yang harus 
dipenuhi sebelum menyelesaikan studinya. 
Mengingat sulitnya untuk menghasilkan tenaga kerja yang terampil dan 
berkualitas pada saat ini, maka banyak perguruan tinggi berusaha untuk 
meningkatkan kualitas sumber daya manusia dengan cara meningkatkan mutu 





yang handal. Oleh sebab itu Strata 1 Akuntansi Universitas Negeri Jakarta 
mewajibkan mahasiswanya untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, sehingga 
mahasiwa dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh di bangku perkuliahan 
ke dalam lingkungan kerja yang sebenarnya dan kelak dapat menjadi tenaga kerja 
yang terampil dan berkualitas tinggi. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan PKL ini memiliki maksud dan tujuan yang bermanfaat bagi 
Praktikan sebagai mahasiswa UNJ, dan kantor sebagai tempat dilaksanakan 
kegiatan PKL itu sendiri. Adapun maksud dari kegiatan PKL adalah sebagai 
berikut: 
1. Memenuhi nilai dan kewajiban dari mata kuliah Praktik Kerja Lapangan. 
2. Menerapkan berbagai teori yang telah dipelajari di bangku kuliah dalam dunia 
kerja. 
3. Mempelajari aplikasi perpajakan yang terdapat di Kantor Pelayanan Pajak 
Pratama Jakarta Gambir Empat  
4. Mempelajari mengenai etos kerja dan disiplin dalam dunia pekerjaan 
Sedangkan tujuan PKL ini, yaitu: 
1. Mahasiswa mendapatkan perbandingan antara materi yang diperoleh di bangku 
perkuliahan dengan yang terdapat dalam dunia kerja. 
2. Mendapatkan ilmu, keterampilan serta pengetahuan baru yang didapatnya di 
dalam dunia kerja. 
3. Memberikan bekal dan pengetahuan serta pengalaman kepada mahasiswa 





C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 
Setelah melaksanakan PKL, tentunya terdapat manfaat yang diperoleh 
praktikan. Terdapat 3 bagian yang dipaparkan yakni, manfaat bagi praktikan 
sendiri, kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan bagi 
Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Empat. Adapun 
manfaatnya antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Memberikan pengalaman dan wawasan baru bagi praktikan dalam dunia kerja. 
b. Memberikan pengalaman kepada praktikan dalam mengimplementasikan ilmu 
dan teori yang didapatkan selama masa perkuliahan, dalam hal ini khususnya di 
bidang akuntansi perpajakan. 
c. Melatih rasa tanggung jawab, disiplin dan kepekaan dalam melaksanakan 
pekerjaan. 
d. Melatih praktikan untuk beradaptasi dengan lingkungan kerja yang 
sesungguhnya. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
a. Memperluas wawasan serta wadah untuk menerapkan ilmu pengetahuan dan 
keterampilan yang dimiliki oleh mahasiswa. 
b. Membangun hubungan kerjasama yang baik antara instansi, praktikan dan 
tempat praktikan melaksanakan PKL. 
c. Sebagai media promosi untuk menunjukkan kualitas calon lulusan Fakultas 





d. Memberikan peluang bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta untuk dapat melaksanakan PKL ataupun bekerja ditempat pelaksanaan 
PKL tersebut. 
3. Bagi Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Gambir Empat 
a. Membantu kinerja dari KPP Pratama Jakarta Gambir Empat dalam 
melaksanakan pekerjaan sehari-hari. 
b. Membangun kerjasama dan komunikasi yang baik antara instansi, khususnya 
KPP Pratama Jakarta Gambir Empat dengan Universitas Negeri Jakarta. 
c. Memberikan penilaian terhadap potensi yang dimiliki oleh mahasiswa yang 
melaksanakan PKL, sehingga memungkinkan adanya perencanaan untuk 
menambah SDM di kantor tersebut. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Adapun alamat dan informasi tempat praktikan melaksanakan PKL, yaitu 
sebagai berikut: 
nama instansi : KPP Pratama Jakarta Gambir Empat 
alamat  : Jalan Batu Tulis Raya No.53-55, Jakarta Pusat, 10120 
telepon : 021-3457925, 3813613, 3519980 
fax  : 021-3849381 
bagian  : Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan  
Praktikan memilih Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir 
Empat sebagai tempat melaksanakan PKL dikarenakan lokasi kantor yang strategis 
yaitu di Jakarta Pusat dan kantor tersebut yang berada tidak jauh dari rumah 





merupakan tempat yang sesuai untuk mengasah kemampuan serta wawasan 
praktikan dalam bidang perpajakan. 
E. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL selama dua bulan terhitung sejak tanggal 15 
Juli sampai 6 September 2019 yang bertempat di KPP Pratama Jakarta Gambir 
Empat. Proses kegiatan PKL dibagi menjadi 3 tahap, yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi terlebih dahulu mengenai tempat 
pelaksanaan PKL, baik instansi pemerintah maupun swasta. Praktikan mengajukan 
ke KPP Pratama Jakarta Gambir Empat. Pada keesokan harinya praktikan mendapat 
persetujuan untuk melaksanakan PKL di kantor tersebut. Praktikan mulai 
mempersiapkan surat pengantar dari Fakultas Ekonomi untuk dibuatkan surat 
pengajuan PKL di Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat 
(BAKHUM) yang diajukan ke KPP Pratama Jakarta Gambir Empat. Waktu 
pengurusan surat pengantar PKL di BAKHUM selama 5 hari kerja. Setelah surat 
permohonan selesai dibuat oleh BAKHUM, selanjutnya praktikan menyerahkan 
surat pengantar PKL tersebut kepada Subbag Umum KPP Pratama Jakarta Gambir 
Empat. (Lampiran 1, Halaman 42)  
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di KPP Pratama Jakarta Gambir Empat 
selama kurang lebih 2 bulan, terhitung mulai tanggal 15 Juli s.d 06 September 2019. 
Praktikan bekerja setiap hari Senin sampai dengan Jum’at yang memiliki ketentuan 





Tabel I. 1 Jadwal PKL 
Hari Kerja Waktu Kerja Istirahat 
Senin-Kamis Pukul 07.30 s.d  
Pukul 16.00 WIB 
Pukul 12.00 s.d 
Pukul 13.00 WIB 
Jum’at Pukul 07.30 s.d 
Pukul 16.30 WIB 
Pukul 11.30 s.d 
Pukul 13.30 WIB 
Sumber: Data diolah oleh penulis, Tahun 2019 
3. Tahap Pelaporan 
Dalam proses menyusun laporan, praktikan melakukan pengumpulan data 
sebagai bukti bahwa praktikan telah melaksanakan PKL, seperti sejarah dan 
informasi umum perusahaan atau latar belakang perusahaan, jobdesk dari bagian 
ekstensifikasi dan penyuluhan khusunya, dan juga melakukan dokumentasi 
mengenai pekerjaan praktikan. Laporan PKL disusun sejak September 2019 dengan 
bimbingan dari dosen serta pegawai KPP Pratama Jakarta Gambir Empat, 
khususnya Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan serta mendapatkan surat 







TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Gambir Empat 
Kantor Pelayanan Pajak (KPP) merupakan unit kerja dari Direktorat 
Jenderal Pajak (DJP) yang melaksanakan seluruh kegiatan pelayanan perpajakan 
kepada masyarakat. Sebagai instansi DJP, KPP langsung berhubungan dengan 
wajib pajak. 
Seiring dengan perkembangan zaman dan teknologi yang semakin canggih, 
wajib pajak tidak perlu lagi datang ke KPP untuk menuntaskan kewajiban pajaknya. 
Sebelum masyarakat akrab dengan teknologi perpajakan yang berkembang pesat 
seperti sekarang ini, wajib pajak masih melaporkan pajak mereka dengan datang 
langsung ke KPP. 
Maka dari itu, perkembangan kebutuhan masyarakat sangat mempengaruhi 
perkembangan sistem dan struktur KPP. Pada tahun 2002, secara bertahap KPP 
melakukan berbagai modernisasi, mulai dari sistem hingga struktur organisasi yang 
menuju kepada sebuah instansi yang berorientasi pada fungsi. Kantor Pelayanan 
Pajak yang telah mengalami modernisasi merupakan bentuk dari penggabungan 
antara Kantor Pelayanan Pajak Konvensional dan Kantor Pemeriksaan dan 
Penyidikan Pajak. 
Di tahun yang sama, terjadi pembentukan dua KPP Wajib Pajak Besar atau 
yang dikenal juga LTO (Large Tax Office). Kemudian, setahun setelahnya yakni 





DJP kemudian membentuk KPP Madya atau MTO (Medium Tax Office) 
pada tahun 2004. Selanjutnya, dua tahun kemudian KPP Modern yang lebih dikenal 
dengan KPP Pratama atau STO (Small Tax Office) mulai dibuka untuk melayani 
wajib pajak.  
 Adapun awal mula berdirinya Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta 
Gambir Empat yakni berdasarkan keputusan Direktorat Jenderal Pajak 
KMK:94/KMK.01/1994, pada tahun 1994 pemecahan Kantor Pelayanan Pajak 
Jakarta Pusat menjadi beberapa KPP termasuk salah satunya KPP Pratama Jakarta 
Gambir Empat yang beralamatkan di Jl. Batu Tulis No.53-55. Pada tahun 1997 
sesuai dengan Keputusan Direktorat Jenderal Pajak KMK:162/KMK.01/1994 
bahwasanya pemecahan KPP Pratama Jakarta Gambir menjadi KPP Gambir Satu 
dengan wilayah kerja Kelurahan Gambir, Kebon Kelapa dan Petojo Utara. 
Sedangkan pemecahan KPP Jakarta Gambir Dua dengan wilayah kerja Cideng, 
Petojo Selatan, dan Duri Pulo. 
KPP Pratama Jakarta Gambir Satu awalnya berkedudukan di Jalan Batu 
Tulis No.53-55, Jalan Ashari No.6-12. Pada tahun 2004 sesuai keputusan Dirjen 
Pajak KMK:254/KMK.01/2004, adanya pemecahan KPP Jakarta Gambir Satu 
menjadi KPP Jakarta Gambir Satu dan KPP Jakarta Gambir Empat. KPP Jakarta 
Gambir Satu memiliki wilayah kerja Kelurahan Gambir dan berkedudukan di Jalan 
Gunung Sahari Raya No.25. Sedangkan KPP Jakarta Gambir Empat memiliki 
wilayah kerja di Kelurahan Kebon Kelapa dan berkedudukan di Jalan Batu Tulis 





1.775 meter persegi dengan luas bangunan secara keseluruhan seluas 4.500 meter 
persegi. Gedung KPP Pratama Jakarta Gambir Empat terdiri dari 4 lantai yaitu: 
Lantai I  : Seksi Pelayanan, Loket Pembayaran, Ruang Rapat dan Tempat      
Pelayanan Terpadu. 
Lantai II : Ruang Kepala Kantor, Ruang Rapat, Sub Bagian Umum, Seksi 
Waskon dan Ruang Sekretariat. 
Lantai III : Ruang Seksi Penagihan, Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan, dan 
Seksi PDI. 
Lantai IV : Ruang Serbaguna yang dapat dimanfaatkan sebagai Masjid dan Aula 
pertemuan. 
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Gambir Empat memiliki visi, misi, 
dan tujuan sebagai berikut: 
a) Visi  :  Menjadi Kantor Pelayanan Pajak yang memberikan pelayanan 
terbaik kepada Wajib Pajak demi menghimpun penerimaan pajak yang 
maksimal. 
b) Misi  : Menghimpun penerimaan pajak melalui penyelenggaraan 
administrasi perpajakan modern yang efektif, efisien, dan dipercaya wajib 
pajak dengan berlandaskan integritas dan profesionalisme yang tinggi. 
c) Tujuan :  Tercapainya target penerimaan pajak KPP Pratama Jakarta Gambir 
Empat yang berkesinambungan, tercapainya peningkatan kepatuhan pajak KPP 
Pratama Jakarta Gambir Empat yang berkesinambungan, terlembaganya sistem 





kontinyu menghasilkan SDM yang professional, berintegritas, inovatif, dan 
berkemampuan kerjasama yang baik. 
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Gambir Empat juga memiliki moto 
dan janji layanan yaitu sebagai berikut: 
Moto Layanan PRIMA : 
P : Profesional dalam bekerja 
R  : Ramah dalam bersikap 
I : Ikhlas dalam pengabdian 
M : Modern 
A : Amanah dalam mengemban tanggung Jawab 
Janji Layanan tax payer FIRST : 
F : Friendly 
I : Integrity 
R : Responsive  
S : Superb 
T : Trustful 
B. Struktur Organisasi KPP Pratama Jakarta Gambir Empat 
Pada dasarnya dalam setiap perusahaan pasti memiliki struktur organisasi 
yang menjadi gambaran mengenai tugas dan kedudukan dalam suatu organisasi. 
Sebagai langkah permulaan untuk memulai pelaksanaan kegiatan suatu organisasi 
tentu diperlukan adanya penyusunan struktur organisasi untuk melaksanakan fungsi 





Struktur organisasi KPP Pratama Jakarta Gambir Empat dapat dilihat pada 
lampiran (Lampiran 6, Halaman 56). Berikut ini merupakan deskripsi pekerjaan 
masing-masing jabatan di KPP Pratama Jakarta Gambir Empat : 
1. Sub Bagian Umum dan Kepatuhan Internal  
Bertugas melakukan urusan kepegawaian, keuangan, tata usaha, rumah 
tangga, dan pengelolaan kinerja pegawai, pemantauan pengendalian intern, 
pemantauan pengelolaan risiko, pemantauan kepatuhan terhadap kode etik dan 
disiplin, dan tindak lanjut hasil pengawasan, serta penyusunan rekomendasi 
perbaikan proses bisnis. 
2. Seksi Pengolahan Data dan Informasi 
Bertugas melakukan pengumpulan, pencarian dan pengolahan data, 
pengamatan potensi perpajakan, penyajian informasi perpajakan, perekaman 
dokumen perpajakan, urusan tata usaha penerimaan perpajakan, pengalokasian 
Pajak Bumi dan Bangunan, pelayanan dukungan teknis komputer, pemantauan 
aplikasi e-SPT dan e-Filing serta pengelolaan kinerja organisasi. 
3. Seksi Pelayanan 
Bertugas melakukan penetapan dan penerbitan produk hukum perpajakan, 
pengadministrasian dokumen dan berkas perpajakan, penerimaan dan 
pengolahan Surat Pemberitahuan, serta penerimaan surat lainnya, serta 








4. Seksi Penagihan 
Bertugas melakukan urusan penatausahaan piutang pajak, penundaan dan 
angsuran tunggakan pajak, penagihan aktif, usulan penghapusan piutang pajak, 
serta penyimpanan dokumen-dokumen penagihan. 
5. Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan  
Gambar II.1 merupakan struktur organisasi Seksi Ekstensifikasi dan 






Gambar II. 1 Struktur Organisasi Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 
Sumber : Arsip KPP Pratama Jakarta Gambir Empat 
Tugas dari Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan yakni melakukan 
pengamatan potensi perpajakan, pendataan objek dan subjek pajak, 
pembentukan dan pemutakhiran basis data nilai objek pajak dalam menunjang 
ekstensifikasi, bimbingan dan pengawasan Wajib Pajak baru, serta penyuluhan 
perpajakan. 
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan KPP Pratama Gambir Empat dipimpin 
oleh Kepala Seksi (Kasi) yang bernama Bapak Susiloadi dan dibantu oleh 
beberapa orang staff yang terdiri dari dua (2) pegawai Account Representative 
(AR), serta dua (2) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan. Kepala Seksi 


















a. Pemantauan Wajib Pajak (WP) di KPP dengan menggunakan sarana sistem 
informasi. 
b. Meneliti, menyetujui, dan menandatangani penetapan Wajib Pajak, surat masuk 
atau surat keluar, dan seluruh arsip yang terdapat di Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan. 
c. Melakukan koordinasi baik kepada pegawai maupun kepada pihak diluar Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan, dan membuat konsep rencana pelaksanaan 
kegiatan atau surat penugasan. 
d. Memberikan berbagai penugasan kepada Account Representative (AR) dan 
Pelaksana yang terkait dengan penambahan atau pengawasan Wajib Pajak 
maupun berkaitan dengan penyuluhan pajak. 
e. Melakukan evaluasi kepada Account Representative dan Pelaksana Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
f. Mengontrol pelaksanaan penyuluhan perpajakan kepada Wajib Pajak yang 
diselenggarakan agar dapat berjalan sebagaimana mestinya. 
Pada Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan juga terdapat dua Account 
Representative (AR) yang memiliki tugas antara lain: 
a. Menyusun profil Wajib Pajak (WP). 
b. Memberikan informasi terkait mengenai perpajakan. 
c. Menganalisis kinerja Wajib Pajak 
d. Melakukan pengawasan terhadap Wajib Pajak baru dan Wajib Pajak tidak lapor 
tidak bayar 





f. Melakukan fungsi pengawasan dengan melakukan visit (kunjungan) kepada 
Wajib Pajak dan penyisiran di wilayah kerja KPP Pratama Gambir Empat. 
Selain pegawai Account Representative (AR) pada Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan juga terdapat pegawai Pelaksana yang memiliki tugas antara lain: 
a. Melakukan penelitian persyaratan terhadap Wajib Pajak 
b. Membuat Surat Pengantar, Surat Keterangan, Surat Tugas, Daftar Nominatif, 
Nota Dinas, dan berbagai laporan 
c. Melakukan analisis data kepada wajib pajak 
d. Menatausahakan dan menyampaikan berbagai informasi terkait Wajib Pajak 
kepada Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 
e. Melakukan inventarisasi dan pemilahan data Wajib Pajak yang sudah dan 
belum melaksanakan kewajiban perpajakan dan menyampaikan kepada Kepala 
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 
f. Membuat konsep usulan penunjukkan sebagai petugas penilai PBB. 
g. Menyampaikan laporan hasil kerja ke Kantor Wilayah DJP setempat 
h. Melaksanakan Geotagging kepada Wajib Pajak. 
6. Seksi Pemeriksaan 
Bertugas melakukan penyusunan rencana pemeriksaan, pengawasan 
pelaksanaan aturan pemeriksaan, penerbitan, penyaluran Surat Perintah 
Pemeriksaan Pajak, dan administrasi pemeriksaan perpajakan lainnya, serta 







7. Seksi Pengawasan dan Konsultasi I 
Bertugas melakukan proses penyelesaian permohonan Wajib Pajak, usulan 
pembetulan ketetapan pajak, bimbingan dan konsultasi teknis perpajakan kepada 
Wajib Pajak, serta usulan pengurangan Pajak Bumi dan Bangunan. 
8. Seksi Pengawasan dan Konsultasi II 
Bertugas melakukan pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan Wajib 
Pajak, penyusunan profil Wajib Pajak, analisis kinerja Wajib Pajak, rekonsiliasi 
data Wajib Pajak dalam rangka melakukan intensifikasi dan himbauan kepada 
Wajib Pajak. 
9. Seksi Pengawasan dan Konsultasi III 
Bertugas melakukan pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan Wajib 
Pajak, penyusunan profil Wajib Pajak, analisis kinerja Wajib Pajak, rekonsiliasi 
data Wajib Pajak dalam rangka melakukan intensifikasi dan himbauan kepada 
Wajib Pajak. 
10. Seksi Pengawasan dan Konsultasi IV 
Bertugas melakukan pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan Wajib 
Pajak, penyusunan profil Wajib Pajak, analisis kinerja Wajib Pajak, rekonsiliasi 
data Wajib Pajak dalam rangka melakukan intensifikasi dan himbauan kepada 
Wajib Pajak. 
C. Kegiatan Umum KPP Pratama Jakarta Gambir Empat 
Kegiatan di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Empat 
ialah unit kerja dari Direktorat Jenderal Pajak (DJP) yang melaksanakan pelayanan 





maupun yang belum terdaftar sebagai Wajib Pajak, didalam lingkup wilayah kerja 
Direktorat Jenderal Pajak (DJP). Kegiatan umum dari KPP Pratama Jakarta Gambir 
Empat yakni: 
1. Pelayanan 
Pelayanan yang terdapat di KPP Pratama Jakarta Gambir Empat ini yakni 
merupakan kegiatan utama dari salah satu seksi yaitu Seksi Pelayanan yang 
memiliki tugas dan tanggung jawab dalam melayani masyarakat dalam segala 
keperluan yang terkait dengan perpajakan. 
2. Penyuluhan 
Kantor Pelayanan Pajak Pratama pasti memiliki kegiatan berupa 
penyuluhan. Penyuluhan yang dimaksud memiliki tujuan untuk menyampaikan 
berbagai informasi terkait perpajakan, dan peraturan pajak terbaru serta 
sosialisasi kepada masyarakat mengenai kewajiban untuk membayar pajak dan 
taat pajak. Kegiatan penyuluhan ini diserahkan kepada Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan yang dilakukan ke beberapa wilayah yang masyarakatnya masih 
awam mengenai perpajakan terutama Wajib Pajak Orang Pribadi dan UMKM. 
Hasil dari penyuluhan ini tentunya masyarakat akan memahami hak dan 
kewajiban serta peraturan perpajakan dan menciptakan masyarakat yang taat 
pajak. 
3. Pengawasan 
Kegiatan pengawasan merupakan kewenangan dan tugas dari Seksi 
Pengawasan dan Konsultasi (Waskon), Seksi Pemeriksaan serta Seksi 
Penagihan. KPP Pratama Jakarta Gambir Empat dalam hal ini menyediakan jasa 





mengalami kesulitan dalam memenuhi kewajiban perpajakan. KPP Pratama 
Jakarta Gambir Empat melakukan pengawasan kepada segala sesuatu yang 
terkait tentang pemenuhan kewajiban perpajakan Wajib Pajak dengan 
mengontrol langsung baik kepada Wajib Pajak Orang Pribadi maupun kepada 
pengusaha yang telah dikukuhkan sebagai Pengusaha Kena Pajak (PKP), 
melakukan pemeriksaan kepada Wajib Pajak mengenai kewajiban 
perpajakannya yang sudah sesuai atau belum dengan peraturan yang berlaku. 
Ketiga kegiatan diatas merupakan kegiatan umum yang dilakukan di setiap 
kantor Pelayanan Pajak Pratama, karena KPP Pratama merupakan tempat yang 
langsung berhubungan dengan Wajib Pajak, baik pribadi maupun badan dan di 
tempat itulah terdapat banyak keluhan dari wajib pajak yang harus ditangani secara 
langsung dan cepat. 
KPP Pratama Jakarta Gambir Empat merupakan KPP yang berlokasi di 
wilayah Pecenongan. KPP Pratama Jakarta Gambir Empat memiliki wilayah kerja 
Kelurahan Kebon Kelapa, yang terdiri dari 4 (empat) Rukun Warga (RW) dengan 
jumlah penduduk 10.678 jiwa atau 4.276 KK. Luas wilayah kerja KPP Pratama 
Jakarta Gambir Empat adalah 10,78ha, dengan batas-batas sebagai berikut: 
Utara : Jl. Sukarjo Wiryopranoto dan Kelurahan Maphar, Taman Sari. 
Selatan : Jl. Ir. H. Juanda Raya dan Kelurahan Gambir. 
Barat : Jl. Hayam Wuruk dan Kelurahan Petojo Utara. 
Timur : Stasiun Kereta Api Juanda dan Kelurahan Pasar Baru. 
 Data Wajib Pajak yang sudah terdaftar pada tahun 2018 dapat dilihat pada 





Tabel II. 1 Data Wajib Pajak Terdaftar Tahun 2018 
No Jenis Wajib Pajak Jumlah 
1 Badan 3.118 
2 Orang Pribadi Karyawan 6.391 
3 Orang Pribadi Usahawan 1.490 
4 Bendaharawan 19 
Total 11.018 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
 Praktikan diberikan kesempatan untuk melaksanakan PKL di Kantor 
Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Empat dan ditempatkan pada Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan. Tugas utama dari Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan adalah menerbitkan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) dan/atau 
pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (PKP) serta memberikan informasi perpajakan 
kepada seluruh lapisan masyarakat. 
Praktikan difokuskan untuk melaksanakan tugas yaitu melayani Wajib 
Pajak Orang Pribadi yang ingin membuat Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) serta 
melaksanakan Geotagging sebagai wujud fungsi dari pengawasan kepada Wajib 
Pajak. Praktikan membantu Pelaksana yaitu Mas Willmar dalam hal pembuatan 
NPWP dan Geotagging. Selain itu, juga turut membantu seorang pegawai Account 
Representative yaitu Mas Haris dan Mas Arif Prasetyo dalam hal melakukan 
rekapitulasi berbagai data seperti merekapitulasi pendapatan pajak PPh Final. 
Langkah kerja yang praktikan lakukan selama PKL pada KPP Pratama 
Jakarta Gambir Empat sebagai berikut: 
1. Membantu dalam pembuatan Kartu Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). 
2. Melakukan pencatatan rekapitulasi penerimaan PPh Final. 






4. Membantu dalam pembuatan Nota Dinas, Surat Tugas, dan Surat 
keterangan. 
5. Melakukan Geotagging kepada Wajib Pajak terdaftar. 
6. Membantu dalam pembuatan Surat Permintaan Penjelasan Data dan/atau 
Keterangan (SP2DK). 
7. Membantu dalam pembuatan Laporan Hasil Permintaan Penjelasan atas 
Data dan/atau Keterangan (LHP2DK). 
8. Membantu dalam pembuatan Surat Tagihan Pajak (STP). 
9. Melakukan rekapitulasi atas surat tugas dan uang perjalanannya pada Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan.  
10. Membantu dalam pembuatan Laporan Rutin Kegiatan Ekstensifikasi. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Tugas dan pekerjaan yang dilakukan praktikan selama PKL berlangsung 
dapat dideskripsikan sebagai berikut: 
1. Membantu dalam Pembuatan Kartu Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). 
NPWP merupakan nomor Wajib Pajak yang berfungsi sebagai identitas 
Wajib Pajak untuk memenuhi kewajiban perpajakannya dan juga sebagai sarana 
dalam administrasi perpajakan. NPWP diutamakan untuk Wajib Pajak Orang 
Pribadi yang memiliki usaha mikro, kecil dan menengah (UMKM) yang 
pembayaran pajaknya sesuai dengan Peraturan Pemerintah (PP) No.23 tahun 2018 
dengan tarif 0,5% dari peredaran bruto yang kurang dari Rp 4,8 Miliar dalam 
setahun. Dalam pembuatan Kartu NPWP ini terdapat dokumen atau lampiran yang 
dibutuhkan. Untuk Wajib Pajak Orang Pribadi (WPOP) karyawan yaitu 





Pajak Orang Pribadi (WPOP) yang memiliki usaha yakni melampirkan salinan KTP 
dan surat keterangan domisili usaha. Untuk Wajib Pajak Badan yakni melampirkan 
salinan salah satu pengurus atau dewan direksi, dan salinan akte pendirian 
perusahaan, serta surat keterangan domisili usaha. 
Adapun langkah kerja yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 
a. Pertama, memeriksa berkas persyaratan, apakah sudah lengkap segala 
persyaratan yang dibutuhkan calon Wajib Pajak (WP). 
b. Kedua, praktikan melakukan wawancara kepada calon Wajib Pajak tersebut, 
wawancara tersebut berisi antara lain menanyakan nama lengkap, alamat, dan 
apa saja pajak yang harus dibayarkan oleh calon Wajib Pajak tersebut. Selain itu, 
wawancara juga dilakukan untuk memberitahukan tentang apa saja hak dan 
kewajiban bagi para pemilik NPWP, serta alasan utama calon Wajib Pajak 
tersebut dalam memiliki NPWP tersebut. 
c. Ketiga, praktikan mencatatkan seluruh hasil wawancara tersebut, lalu 
memasukkan data seperti nama, alamat, dan nomor NPWP yang sudah diberikan 
sebelumnya oleh pegawai ke dalam data internal dari seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan (Lampiran 7, Halaman 57). 
Hasil dari pekerjaan ini yaitu berupa data excel yang kemudian diserahkan 
kepada seksi pelayanan untuk melakukan pencetakan kartu NPWP. Hasil dari 
pekerjaan ini juga digunakan di dalam pembuatan Laporan Rutin Kegiatan 
Ekstensifikasi (LRK) yang dilaporkan setiap akhir bulan dalam hal memenuhi 






2. Melakukan Pencatatan Rekapitulasi Penerimaan PPh Final. 
Pajak Penghasilan Final (PPh Final) adalah pajak yang dikenakan dengan 
tarif dan dasar pengenaan pajak tertentu atas penghasilan yang diterima atau 
diperoleh selama tahun berjalan. Pembayaran, pemotongan atau pemungutan Pajak 
Penghasilan Final (PPh Final) yang dipotong pihak lain maupun yang disetor 
sendiri bukan merupakan pembayaran dimuka atas PPh terutang akan tetapi 
merupakan pelunasan PPh terutang atas penghasilan tersebut, sehingga wajib pajak 
dianggap telah melakukan pelunasan kewajiban pajaknya. 
Pengenaan PPh secara final mengandung arti bahwa atas penghasilan yang 
diterima atau diperoleh akan dikenakan PPh dengan tarif tertentu dan dasar 
pengenaan pajak tertentu pada saat penghasilan tersebut diterima atau diperoleh. 
PPh yang dikenakan, baik yang dipotong fihak lain maupun yang disetor sendiri, 
bukan merupakan pembayaran di muka atas PPh terutang tetapi sudah langsung 
melunasi PPh terutang untuk penghasilan tersebut. Dengan demikian, penghasilan 
yang dikenakan PPh final ini tidak akan dihitung lagi PPh nya di SPT Tahunan 
untuk dikenakan tarif umum bersama-sama dengan penghasilan lainnya. Begitu 
juga, PPh yang sudah dipotong atau dibayar tersebut juga bukan merupakan kredit 
pajak di SPT Tahunan. 
Didalam melakukan rekapitulasi ini, data yang diperlukan adalah nama 
Wajib Pajak, alamat Wajib Pajak, NPWP, dan jumlah dari pajak yang dibayarkan 
untuk satu periode tertentu. Seluruh data tersebut kemudian diberikan oleh pegawai 
kepada praktikan dengan menggunakan program Microsoft Excel, lalu kemudian 





data tersebut dan dimasukkan di dalam file pendapatan pajak periode tahunan. 
Dalam pengerjaan ini praktikan melakukan rekapitulasi pendapatan pajak atas 
bulan Juli sampai dengan Agustus tahun 2019  
Langkah kerja yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 
a. Pertama, membuka basis data perpajakan KPP Pratama Jakarta Gambir Empat, 
lalu membuka hasil pembayaran pajak per masing-masing wajib pajak. Pada 
bagian ini dilakukan oleh pegawai Account Representative (AR) dan praktikan 
tidak dapat mengakses basis data tersebut karena merupakan bagian dari 
kerahasiaan dari kantor pajak KPP Pratama Gambir Empat dan hanya pegawai 
yang dapat mengakses data tersebut. 
b. Lalu, menyalin data Wajib Pajak beserta jumlah pembayarannya yang terdapat 
di basis data tersebut lalu salin ke dalam data excel Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan (Lampiran 8, Halaman 58). Pada bagian ini praktikan 
memasukkan data tersebut lalu merekapitulasi jumlah pembayaran serta 
melakukan perhitungan total pendapatan pajak selama sebulan. 
c. Setelah selesai menyalin dan melakukan perhitungan, lalu save ke data excel 
tersebut serta melaporkan hasil yang diperoleh kepada Kepala Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
Hasil dari data dan rekapitulasi hasil penerimaan tersebut sangat penting, 
mengingat dari masing-masing kantor pajak memiliki target penerimaan pajak 
sehingga dengan adanya data excel tersebut Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 





3. Melakukan Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar serta 
Melaporkan Isi Surat Tersebut. 
Surat masuk merupakan surat yang diterima oleh Seksi Esktensifikasi dan 
Penyuluhan yang diberikan oleh pihak internal kantor maupun pihak eksternal. 
Sedangkan surat keluar merupakan surat yang ditujukan kepada pihak lain, baik 
kepada pihak internal maupun pihak eksternal. Surat masuk dan keluar yang 
diterima oleh seksi ini tentunya berkaitan dengan Wajib Pajak maupun berbagai 
keperluan baik itu pelatihan, himbauan, serta yang berhubungan dengan 
penyuluhan 
Pada bagian ini, praktikan selain ditugaskan sebagai pembantu dari pegawai 
kantor juga ditugaskan sebagai sekretaris yang berfungsi menerima serta 
memberikan surat masuk serta surat keluar ke Kepala Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan. Berikut langkah kerja yang praktikan lakukan: 
a. Pertama, setelah mendapatkan surat masuk dari berbagai sumber, baik internal 
maupun eksternal kantor, selanjutnya masukkan nomor, tanggal, serta perihal 
surat masuk tersebut ke data excel Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 
(Lampiran 9, Halaman 59). 
b. Setelah memasukkan data ke dalam data excel, lalu print surat masuk tersebut. 
c. Setelah mendapatkan kertas print dari surat masuk tersebut lalu diserahkan 
kepada Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan untuk mendelegasikan 
surat masuk tersebut untuk diberikan kepada salah satu atau seluruh pegawai 





d. Setelah menerima surat masuk tersebut, yang pada tahap sebelumnya surat 
tersebut telah diterima dan ditandatangani oleh Kepala Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan, lalu menyerahkan surat tersebut kepada pegawai yang telah 
didelegasikan. 
e. Jika pegawai ingin memberikan surat keluar kepada pihak internal maupun 
eksternal, maka praktikan harus mamasukkan nomor surat keluar serta 
memberikan surat keluar tersebut kepada pihak yang ingin diserahkan. 
f. Jika surat masuk telah dibaca dan dipahami oleh pegawai, maka pegawai akan 
menyerahkan kembali surat tersebut kepada praktikan untuk disimpan ke arsip 
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
Surat masuk ini biasanya berupa surat himbauan ber-NPWP, surat 
pemberitahuan mengenai adanya peraturan baru, dan dapat juga berupa 
pemberitahuan mengenai adanya kegiatan penyuluhan serta terdapat pula surat 
keluar yang dapat berupa laporan ataupun proses penindaklanjutan dari surat masuk 
sebelumnya. 
4. Membantu dalam Pembuatan Nota Dinas, Surat Tugas, dan Surat 
Keterangan. 
Selain memasukkan surat masuk serta surat keluar, terdapat pula nota dinas, 
surat tugas dan surat keterangan untuk diberikan kepada seksi lain serta kepada 
kepala kantor. Pembuatan dari nota dinas, surat tugas dan surat keterangan ini 
diawali dari adanya surat masuk ataupun surat keluar yang telah selesai 






a. Surat masuk yang diterima biasanya terdapat berbagai macam perihal, baik 
mengenai nota dinas, surat tugas atau berbagai surat keterangan. Langkah 
pertama, praktikan harus membuka data internal Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan yang terdapat pada komputer Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan. 
b. Berikutnya, pegawai akan memberitahukan kepada praktikan tentang apakah 
surat masuk yang telah diterima tersebut. 
c. Setelah diberitahukan oleh pegawai, selanjutnya praktikan membuat nomor 
nota atau surat tersebut dan perihal serta tanggal surat tersebut dibuat dalam 
surat tersebut dan memasukkan data tersebut ke dalam data excel Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan (Lampiran 10, Halaman 60). 
d. Setelah pemberian nomor, tanggal serta perihal, maka print surat tersebut dan 
memberikan kepada Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan untuk 
diberikan tanda tangan. 
e. Setelah mendapatkan persetujuan serta tanda tangan dari Kepala Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan, praktikan mencatatkan nomor, perihal dan 
tanggal surat tersebut ke buku catatan surat atau nota. 
f. Setelah selesai dicatat ke buku catatan, surat yang sedianya sudah diberikan 
persetujuan tersebut selanjutnya diberikan kepada seksi lain atau kepada kepala 
kantor tergantung kepada siapa surat tersebut ditujukan. 
Nota dinas, surat tugas dan surat keterangan lainnya itu merupakan tanda 
bukti bahwa akan atau telah dilaksanakannya berbagai kegiatan, tugas maupun 





Hasil dari pekerjaan ini yaitu berupa nota ataupun surat yang merupakan bukti 
resmi dari adanya tugas yang telah dilakukan oleh pegawai. 
5. Melakukan Geotagging kepada Wajib Pajak Terdaftar. 
Geotagging adalah sistem perpajakan melalui aplikasi berbasis web 
berdasarkan penguasaan wilayah yang dilakukan untuk menandai alamat. Tujuan 
dari Geotagging ini yakni sebagai salah satu fungsi dari penyisiran serta 
pengawasan kepada Wajib Pajak dan calon Wajib Pajak.  
Salah satu pekerjaan dari pegawai pelaksana dari Seksi Ekstensifikasi dan 
Penyuluhan adalah melakukan fungsi pengawasan kepada Wajib Pajak. Salah satu 
wujud dari fungsi pengawasan tersebut adalah melakukan Geotagging kepada 
Wajib Pajak yang terdaftar di KPP Pratama Jakarta Gambir Empat. Data yang 
diperlukan untuk melakukan pekerjaan ini adalah data yang berisi nama, alamat, 
nomor NPWP dari wajib pajak baru yang telah terdaftar sebelumnya. Berikut 
adalah langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam melakukan Geotagging: 
a. Praktikan menerima data Wajib Pajak terdaftar dalam bentuk data excel biasa 
dan kemudian merubah format menjadi CSV (Lampiran 11, Halaman 61). 
b. Kemudian membuka link atau aplikasi untuk melakukan Geotagging yaitu 
www.mapping.pajak.go.id (Lampiran 12, Halaman 62). 
c. Lalu, Masuk ke dalam situs tersebut dengan menggunakan username dan 
password SIKA. Pada tahap ini praktikan menggunakan username dan 
password salah satu pegawai pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 





d. Kemudian setting i-Macros agar data yang dimasukan dapat secara otomatis 
berubah menjadi CSV. 
e. Lalu, praktikan membuka aplikasi google maps untuk memastikan alamat yang 
akan dicari. 
f. Setelah alamat tersebut benar, kemudian kembali lagi ke sistem dan 
memasukan alamat yang akan dicari. 
g. Setelah mendapatkannya, salin posisi titik derajat daerah tersebut. Kemudian 
titik tersebut dimasukkan ke aplikasi ECTag DJP. Setelah maps terbuka ubah 
pengaturan maps menjadi hybrid agar terlihat lebih jelas lagi dan kemudian cari 
lokasi yang pas dan sesuai dengan data. Karena biasanya akan sedikit lebih 
jauh dari yang dicari. 
h. Ketika alamat dari Wajib Pajak sudah tepat sasaran maka praktikan melihat sisi 
kiri dibagian I-Macros tulisan mulai dan menekan tulisan mulai tersebut. 
i. Setelah menekan mulai, kemudian mulai memposisikan titik di daerah atau 
alamat yang sesuai data, maka akan muncul tanda berwarna biru, kemudian 
tunggu sampai data keluar otomatis. 
j. Setelah data keluar otomatis ulangi langkah yang sama sampai sebanyak data 
yang akan dilakukan pemetaan atau geotagging. 
Biasanya data untuk pemetaan dalam sehari bisa sampai 100 data Wajib 
Pajak yang harus dilakukan pemetaan. Dan target setiap kantor untuk Geotagging 
ini berbeda-beda. Hasil dari geotagging ini nantinya akan dikirimkan ke kantor 
pusat dan setiap harinya akan dilihat berapa besar kenaikan yang terjadi untuk 





berfungsi untuk memudahkan mencari alamat Wajib Pajak ketika akan dilakukan 
pemeriksaan. Dan juga akan mendapatkan informasi baru atau tambahan mengenai 
suatu lokasi. Serta berguna untuk menggali potensi pajak yang ada di suatu wilayah. 
6. Membantu dalam Pembuatan Surat Permintaan Penjelasan Data 
dan/atau Keterangan (SP2DK). 
Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan, selanjutnya 
disingkat SP2DK adalah surat yang diterbitkan oleh Kepala Kantor Pelayanan 
Pajak untuk meminta penjelasan atas data dan/atau keterangan kepada Wajib Pajak 
terhadap dugaan belum dipenuhinya kewajiban perpajakan sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan di bidang perpajakan. 
Data yang diperlukan dalam kegiatan ini yaitu nama, alamat, dan nomor 
NPWP wajib pajak yang dituju. Langkah yang dilakukan oleh praktikan pada tahap 
ini dapat dijelaskan sebagai berikut: 
a. Membuka file kantor lalu mencari data word dan excel untuk SP2DK tersebut. 
b. Masukkan data yang diperlukan dalam SP2DK yaitu nomor, tanggal, tujuan 
surat serta nama pegawai yang bertugas melayani Wajib Pajak yang tercantum 
dalam surat tersebut dan memasukkan data ke dalam excel Seksi Ekstensifikasi 
dan Penyuluhan (Lampiran 13, Halaman 63). 
c. Mencetak SP2DK tersebut, lalu memberikannya kepada pegawai. 
d. Selanjutnya, memasukkan data SP2DK tersebut kedalam data catatan internal 
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 





Hasil dari pekerjaan ini berupa surat yang kemudian akan dikirimkan 
kepada Wajib Pajak yang bertujuan untuk meminta penjelasan atas data yang 
sebelumnya dilaporkan oleh Wajib Pajak. 
7. Membantu dalam Pembuatan Laporan Hasil Permintaan Penjelasan atas 
Data dan/atau Keterangan (LHP2DK). 
Laporan Hasil Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan, 
selanjutnya disingkat LHP2DK adalah laporan yang berisi tentang pelaksanaan dan 
hasil permintaan penjelasan atas Data dan/atau Keterangan yang memuat simpulan 
dan usulan/rekomendasi. 
Data yang dibutuhkan dalam pembuatan LHP2DK ini adalah kelanjutan 
surat dari SP2DK yang telah dikirimkan sebelumnya kepada Wajib Pajak (WP). 
Setelah Wajib Pajak membalas SP2DK tersebut, barulah dibuat LHP2DK ini. 
Langkah kerja yang dilakukan oleh praktikan adalah sebagai berikut: 
a. Praktikan mendapatkan surat masuk mengenai LHP2DK dari seksi lain 
maupun sekretariat. LHP2DK merupakan kelanjutan dari SP2DK. 
b. Selanjutnya, praktikan memasukkan nomor surat, perihal, tanggal diterima 
kedalam data excel dan word LHP2DK yang terdapat di folder internal Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan (Lampiran 14, Halaman 64). 
c. Mencetak data LHP2DK yang sudah dibuat tersebut lalu memberikannya 
kepada pegawai. 
d. Hasil print tersebut setelah diterima dan dibaca oleh pegawai, surat tersebut 





Hasil dari pekerjaan ini yaitu laporan dan data excel yang akan digunakan 
untuk pertanggungjawaban jika terjadi permasalahan. Karena pada LHP2DK ini 
berisi keterangan dari pegawai yang bertanggungjawab atas Wajib Pajak tersebut, 
sehingga jika terjadi masalah dapat menghubungi ke pegawai bersangkutan. 
8. Membantu dalam Pembuatan Surat Tagihan Pajak (STP). 
Surat Tagihan Pajak (STP) yaitu merupakan surat yang ditujukan untuk 
melakukan tagihan pajak dan/atau sanksi administrasi berupa bunga dan/atau denda 
dan berfungsi sebagai koreksi pajak terutang, sarana mengenakan sanksi kepada 
wajib pajak, serta  sarana menagih pajak. 
Pada tahap ini praktikan dibatasi oleh kerahasiaan dari produk hukum dan 
aplikasi yang terkait STP ini, dan praktikan hanya ditugaskan mengenai beberapa 
hal yaitu dalam mengadministrasikan, dan dalam mengarsipkan STP tersebut. 
Berikut adalah langkah yang dilakukan praktikan terkait Surat Tagihan Pajak: 
a. Melakukan registrasi atas Surat Tagihan Pajak. 
b. Melakukan pencatatan nama, alamat serta NPWP Wajib Pajak yang diberikan 
STP tersebut ke dalam data excel Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan lalu 
melakukan rekapitulasi atas STP tersebut (Lampiran 15, Halaman 65). 
c. Memindai data STP dan menyimpannya ke dalam arsip Seksi Ekstensifikasi 
dan Penyuluhan. 
d. Memasukkan STP tersebut kedalam amplop serta mendistribusikan STP 
tersebut ke Subbagian Umum dan Kepatuhan Internal untuk berikutnya 





Hasil dari pekerjaan ini yaitu berupa surat yang akan ditujukan kepada 
Wajib Pajak dan juga data excel yang berfungsi untuk mengetahui pengiriman dari 
STP tersebut. 
9. Melakukan Rekapitulasi atas Surat Tugas dan Uang Perjalanannya pada 
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan.  
Selama kurun waktu satu (1) bulan kerja, sering kali terdapat surat tugas 
yang diberikan kepada pegawai pajak. Didalam surat tugas tersebut terdapat pula 
uang perjalanan yang diperoleh para pegawai. Jika seorang pegawai melaksanakan 
tugas sesuai dengan isi surat tersebut maka pegawai tersebut berhak menerima 
sejumlah uang atas penugasan tersebut. Jika surat tugas mewajibkan pegawai untuk 
menuju ke kantor pusat atau kantor wilayah, maka pegawai tersebut diberikan uang 
perjalanan sebesar Rp.150.000. Lalu, jika surat tugas lainnya seperti melakukan 
penyuluhan di Kelurahan atau penyuluhan kepada Wajib Pajak, maka pegawai yang 
bersangkutan hanya diberikan uang perjalanan sebesar Rp.100.000. 
Data yang diperlukan untuk melakukan pekerjaan ini yaitu berupa data yang 
berisi keterangan perihal surat tugas tersebut dan nama pegawai yang melaksanakan 
tugas tersebut. Pada bagian ini, langkah kerja yang dilakukan oleh praktikan adalah 
sebagai berikut: 
a. Mencari dan mengambil data yang berkaitan dengan surat tugas dan daftar 
pegawai serta berapa jumlah uang yang diterima oleh pegawai yang 
diamanatkan pada surat tugas tersebut yang berada di file arsip Seksi 





b. Merekapitulasi data yang sudah diambil dari file tersebut ke file excel 
’Rekapitulasi Surat Tugas pada bulan Juli.xls’ (Lampiran 16, Halaman 66). 
c. Setelah merekapitulasi, langkah selanjutnya adalah memeriksa kembali apakah 
hasil rekapan tersebut sudah benar atau belum. 
d. Jika hasil rekapan sudah benar maka berikutnya yaitu mencetak hasil 
rekapitulasi tersebut lalu memberikannya kepada Kepala Seksi Ekstensifikasi 
dan Penyuluhan untuk mendapatkan persetujuan dan tanda tangan atas 
rekapitulasi surat tugas tersebut. 
e. Selanjutnya Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan akan memberikan 
hasil data tersebut kepada sekretariat KPP Pratama Jakarta Gambir Empat. 
Hasil dari pekerjaan ini berupa cetakan hasil rekapitulasi yang nantinya akan 
diberikan kepada sekretariat untuk diberikan uang perjalanan yang telah dilakukan 
oleh pegawai sebagai bentuk penggantian uang atas perjalanan yang telah 
dilakukan. 
10. Membantu dalam Pembuatan Laporan Rutin Kegiatan Ekstensifikasi 
Selama satu periode atau satu bulan, Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan 
wajib membuat laporan rutin kegiatan ekstensifikasi. Dalam pelaksanaan pekerjaan 
dan kegiatan di Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan selain dicatat dan 
direkapitulasi, data hasil pekerjaan dan kegiatan harus dibuatkan laporan. Laporan 
tersebut sebagai wujud pertanggungjawaban kinerja dan pekerjaan dari Seksi 





 Data yang diperlukan dalam pembuatan laporan rutin kegiatan 
ekstensifikasi terdapat pada file berupa excel yang terdapat di dokumen internal 
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
Pada bagian ini, langkah yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 
a. Melakukan pencarian data kegiatan ekstensifikasi yang dilakukan oleh para 
pegawai. 
b. Setelah mendapatkan data kegiatan tersebut, lalu memasukkan data tersebut ke 
file Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan yaitu file excel ‘Laporan RKO.xls’ 
(Lampiran 17, Halaman 67). 
c. Setelah memasukkan hasil kegiatan tersebut, maka simpan data tersebut lalu 
mencetak laporan yang sudah berisikan data tersebut. 
d. Lalu menyerahkan kepada Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan untuk 
pemberian tanda tangan dalam laporan tersebut. 
e. Setelah penandatanganan laporan kegiatan rutin ekstensifikasi tersebut selesai, 
lalu praktikan segera mengirim laporan tersebut kepada Kepala Kantor KPP 
Pratama Jakarta Gambir Empat sebagai bentuk pertanggungjawaban kegiatan 
rutin Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
Laporan kegiatan rutin ekstensifikasi ini dalam pembuatannya harus benar 
dan sesuai dengan keadaan yang sebenarnya. Tujuan dari laporan kegiatan rutin ini 
adalah bentuk pertanggungjawaban Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan yang 
wajib dibuat oleh Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan untuk kemudian diserahkan 





digunakan sebagai salah satu rujukan dari penilaian Kepala Kantor KPP Pratama 
Jakarta Gambir Empat terhadap Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
C. Kendala yang dihadapi 
Selama pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada KPP 
Pratama Jakarta Gambir Empat terdapat beberapa kendala yang dihadapi oleh 
praktikan, kendala tersebut antara lain: 
1. Terjadi maintenance pada sistem pendaftaran yang berasal dari kantor pusat 
sehingga tidak dapat melayani Wajib Pajak dan tidak dapat melakukan 
pencetakan ID Billing untuk pembayaran pajak. 
2. Kerahasiaan data yang terdapat di kantor pajak sehingga praktikan mengalami 
kesulitan dalam memperoleh data, baik data wajib pajak serta data lainnya. 
3. Prosedur kerja dan SOP yang kompleks menghambat praktikan dalam 
melakukan pekerjaan. 
D. Cara mengatasi kendala 
Dengan adanya kendala yang dihadapi oleh praktikan selama melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL), berikut hal yang dilakukan praktikan dalam 
mengatasi kendala tersebut, diantaranya: 
1. Melaporkan kepada pegawai dan juga Kepala Seksi Ekstensifikasi bahwa 
terjadi maintenance pada sistem dan menunggu selama maintenance tersebut 
terjadi sampai sistem dapat dipergunakan kembali. 
2. Meminta Nomor Induk Pegawai dan password kepada pegawai agar praktikan 
bisa mendapatkan data untuk melakukan pekerjaan. Namun jika pegawai yang 





yang hanya berisi nama dan jumlah penghasilannya saja ke excel lalu 
memberikannya kepada praktikan. 
3. Menanyakan kepada pegawai mengenai SOP, apakah praktikan dapat 
melewatkan salah satu langkah atau beberapa langkah sehingga dapat langsung 
menyerahkan pekerjaan yang sudah dilakukan kepada Kepala Seksi 








Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tentu banyak 
pengalaman dan manfaat yang diperoleh praktikan. Mengingat PKL juga berguna 
sebagai wadah untuk mengaplikasikan teori yang telah didapatkan dan dipelajari 
selama perkuliahan, maka banyak hal baru yang didapatkan praktikan selama 
melaksanakan PKL yang berguna nantinya. PKL juga merupakan gambaran awal 
bagi mahasiswa sebelum terjun ke dunia kerja yang sebenarnya agar lebih matang 
serta memiliki potensi yang baik. 
 Beberapa pengalaman dan manfaat yang praktikan dapatkan selama 
melaksanakan PKL tersebut adalah: 
1. Mengetahui tentang prosedur dalam pembuatan kartu NPWP. 
2. Mengetahui bagaimana tata cara dalam mencatat dan merekapitulasi PPh final 
yang dilakukan di Kantor Pajak. 
3. Praktikan mendapatkan pengetahuan mengenai prosedur dalam menerima 
surat masuk dan tata cara dalam pembuatan surat keluar. 
4. Praktikan mendapatkan pengetahuan lebih dalam tentang pembuatan nota 
dinas, dan berbagai surat keterangan. 
5. Praktikan mampu mempelajari dan mengetahui sistem dan aplikasi yang 





6. Praktikan mengetahui tentang surat SP2DK dan apa fungsi dari SP2DK serta 
bagaimana pembuatan SP2DK tersebut. 
7. Praktikan mengetahui tentang laporan LHP2DK dan fungsi dari LHP2DK serta 
bagaimana pembuatan LHP2DK. 
8. Praktikan mengetahui apa yang dimaksud sebagai Surat Tagihan Pajak (STP) 
dan bagaimana cara meregistrasi, mengadministrasikan dan mengarsipkan STP 
tersebut. 
9. Praktikan mendapatkan pelajaran tentang surat tugas, baik pengertian hingga 
nominal yang didapatkan oleh pegawai.  
10. Mengetahui tentang Laporan Rutin Kegiatan Ekstensifikasi, dan apa manfaat 
dari pembuatan Laporan Rutin Kegiatan Ekstensifikasi bagi Seksi 
Ekstensifikasi dan Penyuluhan. 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman praktikan setelah melaksanakan PKL tentu 
praktikan menyadari adanya hal yang harus diperhatikan oleh pihak terkait untuk 
kedepannya dapat menjadi masukan dan saran agar lebih baik lagi dan 
meningkatkan kinerja baik bagi praktikan maupun instansi yang terlibat. Berikut 
saran yang diberikan praktikan yaitu: 
1. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Melakukan kerjasama dan hubungan baik dengan instansi demi 
mendukung mahasiswa dalam melaksanakan kegiatan PKL. 
b. Memberikan panduan serta arahan kepada mahasiswa sebelum 





c. Meningkatkan berbagai pelayanan, mulai dari akademik maupun non 
akademik kepada mahasiswa sebelum melaksanakan PKL. 
 
2. Bagi Kantor Pelayanan Pajak Pratama 
a. Disarankan untuk memberikan data secara terbuka mengenai perpajakan 
agar praktikan dan masyarakat dapat lebih percaya kepada KPP Pratama. 
b. Disarankan agar dapat lebih memberikan bimbingan serta arahan kepada 
mahasiswa yang melaksanakan PKL. 
c. Disarankan menambah beberapa pegawai terlebih di Seksi Ekstensifikasi 
dan Penyuluhan agar dapat membagi tugas-tugasnya dan memberikan 
pelayanan yang lebih ekstra kepada Wajib Pajak. 
d. Menyediakan Loket khusus pendaftaran beserta nomor antriannya untuk 
pendaftaran Wajib Pajak. 
3. Bagi Praktikan 
a. Praktikan harus lebih belajar dan lebih memperdalam ilmu perpajakan 
serta aplikasinya di bangku perkuliahan. 
b. Praktikan juga harus belajar cara berkomunikasi dan bersosialisasi yang 
menunjang kelancaran dalam bekerja. 
c. Praktikan harus disiplin dalam hal waktu dan harus memiliki motivasi 
yang tinggi agar kedepan menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja. 
d. Praktikan harus mengasah kemampuan untuk berpikir secara cepat dan 
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